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II TRÍ păn Hiến 
Các bạn sinh viên thân mến! 

Tôi từng tham gia những buôi lễ cưới của bạn bè tại nhà hàng, có những ông 
sui đại diện gia đình nói rât hay, cũng có các bác lại quá run thành ra nói lung tung, 
cũng có những người nói hăng quá dẫn đên thực khách khó chịu vì đói meo. Bạn 
thây đấy, cuộc sông cân phải có kỹ năng thuyết trình vì thuyết trình hiện diện ở 
mọi nơi và buộc mọi người phải là một phân của nó. Thuyết trình ở những hoàn 
cảnh khác nhau sẽ có vaI trò và mục đích khác nhau. Như khi là một nhân viên bán 
hàng, thì kỹ năng thuyết trình sẽ giúp bạn thuyết phục khách hàng một cách hiệu 
quả hơn, nhờ đó bạn gia tăng doanh số bán hàng và gặt hái thành công trong nghề 
nghiệp... Nếu bạn là giám đốc kinh doanh, kỹ năng thuyết trình chắc chắn là không 
thể thiêu được tại các buôi hội nghị khách hàng hoặc trong những sự kiện trọng đại 
khác của công ty bạn... Ở vai trò là giám đốc điêu hành, thuyết trình giúp bạn 
truyền cảm hứng làm việc, động viên đội ngũ nhân viên và đem lại cho họ một tâm 


nhìn, sứ mệnh và những giá trỊ côt lõi của công ty. 


Các bạn sinh viên thân mến, tôi nghĩ răng không ít các bạn từng chứng kiến 
bài thuyết trình của một nhóm bạn mà hoạt động thuyết trình của họ chỉ là lên đọc, 
siọng thì run run, thậm chí còn đọc lộn sang phân của người khác. Và khi rơi vào 
hoàn cảnh là người nghe, bạn cảm thấy bị tra tân, không ghi nhận được giá trị øì từ 
bài thuyết trình đó cả. Đấy, nên tôi khuyên răng nếu bạn là một sinh viên thì hãy 
rèn kỹ năng thuyết trình tốt, hắn sẽ giúp bạn tạo ra sự khác biệt với các sinh viên 


khác trong việc trình bày các bài tập nhóm và dự án môn học. 


Chính vì vậy, cuốn tài liệu này nhăm phục vụ đối tượng độc giả là đông đảo 
các bạn sinh viên trường đại học Văn Hiến trong hành trình học tập và chinh phục 


ước mơ của mình. 


Chân thành chúc bạn luôn gặt hái được nhiêu thành công trong cuộc sông và 


học tập! 
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| 


TÔNG QUAN VÈ KỸ NĂNG THUYÉT TRÌNH 


Khái niệm về thuyết trình 
Tâm quan trọng kỹ năng thuyết trình 
Những lỗi cơ bản khi thực hiện bài thuyết trình 


1.1. Tổng quan về thuyết trình 
L.I.I. Khái niệm 

Thuyết trình đơn giản là nói trước đám đông. Bạn có thể nhìn thây người ta 
thuyết trình ở khắp nơi và thậm chí chính bạn cũng thuyết trình nhưng đôi lúc bạn 
không nhận ra đó thôi. Bạn là sinh viên, bạn nói một đề tài, một đề án được Ø1aO 
trước lớp. Bạn là đội trưởng đội bóng đá, bạn trình bày về chiến thuật cho trận đâu 
sắp tới cho toàn đội. Bạn là anh chàng muôn rước một cô nàng về làm vợ, bạn phải 
nói gì đó với cả gia đình cô ta...Những øì tôi vừa nêu trên chính là thuyết trình! 

Vài khái niệm về thuyết trình: 

“Thuyết trình là trình bày rõ ràng một vẫn đê trưóc nhiều người. Thuyết 
trình là một nghệ thuật, người thuyết trình được ví như là một nghệ sĩ hay diễn 
viên đứng trước công chúng, thuyết trình là một kỹ năng được phát triển thông 
qua kinh nghiệm và đào tạo ” 

Hay 

“Thuyết trình là trình bày băng lời trước nhiều người nghe về một vẫn để 
nào đó nhăm cung cấp thông tin hoặc thuyết phục, gây ảnh hướng đến người 
nghe” 

Hay 


“Thuyết trình là giao tiệp nói chuyện với đám đông” 
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1.1.2. Các loại thuyết trình 


Phân loại thuyết trình dựa vào mục tiêu của nó, chúng ta có: Thuyết trình để 


cung cấp thông tin; Thuyết trình đề thuyết phục và Thuyết trình để gây cảm hứng 


- _ Thuyết trình là cách truyền đạt các ý tưởng và các thông tin: Ví dụ như một 
thây giáo đang giảng bài, một bạn lớp trưởng thông báo một vân đê gì đó trước 
lớp. 

- - Thuyết trình thuyết phục, gây ảnh hưởng đến người nghe: Ví dụ như một 
nhân viên bán hàng thuyết trình thuyết phục khách hàng mua sản phẩm trong 
một buỗi hội thảo, một trưởng phòng marketing thuyết phục ban lãnh đạo công 


ty về chiên dịch marketing cho công ty trong thời gian tới. 


- _ Thuyết trình gây cảm hứng: Lãnh đạo công ty phải nói với nhân viên về một 
chủ để nào đó nhăm kích thích tinh thân làm việc, một diễn giả thuyết trình 
một chủ đề nào đó, hay là một vị tướng nói chuyện với ba quân trước ngày ra 
trận. 

1.2. Tâm quan trọng của kỹ năng thuyết trình 
Tất cả các lĩnh vực của đời sông, thuyết trình tốt sẽ tạo ra một vị thê cao, một 
sự kính nề từ những cá thê khác. Trong lĩnh vực chính trị những nhà thuyết trình 
tài ba, họ đêu là những người lãnh đạo thế giới: Barack Obama, FEidel Castro, 

Mather Luther King, John Kenedy, Hỗ Chí Minh... Trong lĩnh vực giáo dục, các 

bạn có nhận ra răng một giáo viên không nói trước đám đông hấp dẫn thì không 

làm cho học sinh hiểu bài, mặc dù có kiến thức sâu rộng. Tôi biết, các bạn gắn cho 
những thây cô này một danh hiệu rất hay “Tiến sĩ gây mê”. Trong lĩnh vực kinh tế, 
quản lý, một giám đốc giỏi không chỉ là người có tâm nhìn chiên lược, ý tưởng 
kinh doanh sáng tạo mà còn phải là một người có khả năng thuyết trình tốt, một 
nhà lãnh đạo có có thê làm cho nhân viên hiểu và làm theo những chiến lược và 


định hướng mà anh ta đê ra. 
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“All the great 
Speakers were 
bad speakers at 
first.” 


- Falph Waldo 
Emerson 





Ai cũng bắt đầu từ thất bại 


Qua những øì nêu trên chăn hắn ai cũng nhận ra rắng kỹ năng thuyết trình là 
một kỹ năng quan trọng nhất vì nó tập hợp tât cả các yêu tô kỹ năng khác như: sự 
tự tin, sử dụng ngôn từ, ngôn ngữ thân thê, lập luận chặt chẽ, sáng tạo... Vì thế có 
câu nói “Bạn nói trước đảm đông như thê nào thì cuộc đời của bạn cũng thế”. Do 
đó, kỹ năng thuyết trình chính là một bước không thể thiếu trên con đường thành 
công. Kỹ năng thuyết trình là một kỹ năng khó nhưng hoàn toàn có thê rèn luyện 


được. 

Thuyết trình có 3 vai trò quan trọng sau: 

- _ Thuyết trình là một công cụ giao tiếp hiệu quả. 

- _ Thuyết trình đóng vai trò to lớn trong sự thành công của mỗi cá nhân. 
- Thuyết trình như một nghề tạo thu nhập cao. 


Bạn là một sinh viên, bạn mong mình sẽ là nhà lãnh đạo cơ quan, bạn mong 
mình sẽ có thu nhập cao, bạn muôn ai cũng phải nễ phục bạn thì hãy rèn cho mình 
kỹ năng thuyết trình. Đó là điêu thực tế nhật bạn có thê chuẩn bị cho tương lai. 


Trong một lần diễn thuyết trước sinh viên ngành quản trỊ kinh doanh của Đại học 





IIỆIIIIIIIll TRÍ pän Hiến 


Nebraska, hai nhà ty phú Mỹ Warren Buffett và BIll Gates nhận được một câu hỏi: 
“Chúng tôi nên làm những øì để luôn thăng tiên trong công việc?” Buffett đã trả lời 


răng “hãy dành thời gian để phát triên kỹ năng thuyết trình”. 


Dù bạn là a1, bạn đang làm công việc øì, dù bạn có kiến thức và tài ĐIỎI nhiêu 
đến đâu chăng nữa, nhưng nếu bạn không thê truyền đạt cho người khác hiệu 
những øì bạn muôn thì bạn sẽ rất khó thành công. 

Vì vậy, rèn luyện kỹ năng thuyết trình cho mình môi ngày sẽ rút ngắn con 
đường đi đến thành công của bạn. Và điều quan trọng là, bạn càng thuyết trình 
giỏi, bạn càng dễ thuyết phục người khác. Và đó cũng là hình ảnh mà hấu hết 
những người đạt đến vị trí lãnh đạo đêu cần có. 


1.3. Những lỗi cơ bản khi thực hiện bài thuyết trình 


Các bài thuyết trình không thành công, cơ bản người trình bày đã phạm phải 


một hay nhiêu lỗi sau đây : 





Những lôi khi thuyết trình: lan man, ít hình anh, sợ, thiểu chuẩn bị 


- - Đọc trước đảm đồng: “Triệu chứng” của bệnh này là chỉ chăm chăm đọc toàn 
bộ những gì mình đã soạn ra trong tờ giây mà quên không tương tác với người 
nehe, khiến cho người nghe cảm thấy nhàm chán và người thuyết trình khó lôi 


cuôn những người khác vào nội dung mà mình muôn điên đạt. 
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Nội dung thiêu trọng tâm: có nhiều bài thuyết trình xong, khán giả ra về về 
không nhớ bất cứ nội dung gì mà diễn giả nói. Có nhiêu bài thuyết trình lạc đê, 
lan man, thiêu tập trung vì những người thuyết trình thiêu kỹ năng cơ bản trong 


việc xây dựng nội dung và truyên tải thông điệp. 


Sử dụng ngôn ngữ thân thể không phù hợp: Một bài thuyết trình hay là sự 
kết hợp nhuân nhuyễn của ba yếu tô: Ngôn từ, giọng điệu (lời nói) và ngôn ngữ 
cơ thể (cử chỉ, điệu bộ, ánh mắt, nụ cười...), trong đó ngôn ngữ cơ thê chiêm 
một vị trí hết sức quan trọng trong việc tạo nên sự lôi cuôn của bài thuyết trình. 
Nếu chúng ta quá lạm dụng lời nói, trong khi ngôn từ thì quá khô khan học 


thuật thì tác động của bài thuyết trình tới học viên sẽ rât hạn chê. 


Ánh mắt: Một người nói thiêu kinh nghiệm thì ánh mắt thường đảo liên tục, 
hay nhìn lên nhìn xuống, liễc ngang liễc dọc. Ánh mắt hướng lên là biêu hiện 
của sự kiêu ngạo và coi thường người nghe, ánh mặt nhìn xuống, có nghĩa là 
diễn giả đang xâu hồ, sợ hãi hay hôi hận vì một điêu gì đó; ánh mắt nhìn trái, 
nhìn phải là biêu hiện của sự hốt hoảng hay lúng túng còn nêu khi nói mà nhìn 


ra cửa sô thì diên giả có lẽ không thèm đê ý đên người nghe. 


Thiêu chuẩn bị: Không chuẩn bị là chuân bị cho thất bại. Đề thuyết trình thành 
công, chúng ta luôn phải giải quyết rất nhiêu tình huống phát sinh một cách 
linh hoạt. Do đó, công tác chuẩn bị càng trở nên quan trọng. Chuẩn bị càng kỹ, 
tỉ lệ rủi ro càng nhỏ và cơ hội thành công của ta càng lớn. Nhiêu bài thuyết 
trình không có cấu trúc logic rât dễ gây hiệu lâm cho khán giả, từ đó làm giảm 
tính thuyết phục của bài nói. Hầu hết những bài thuyết trình thành công là 
những bài thuyết trình được chuân bị một cách chu đáo, ít khi mà bạn có thê 
thuyết trình thuyết phục được nêu bạn chỉ ứng khâu, càng chuẩn bị nhiêu, càng 


run sợ nhiêu bài thuyết trình của bạn sẽ dễ dàng thành công. 
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2, 
XÂY DỰNG CÂU TRÚC MỘT BÀI THUYÉT TRÌNH 


Chuẩn bị cho bài thuyết trình 
Xây dựng nội dung thuyết trình theo công thức BIKER 


2.1. Chuẩn bị cho bài thuyết trình 
Không phải ai sinh ra cũng có khả năng thiên bâm là một nhà thuyết trình giỏi 
và cũng không phải khi bạn đã có khả năng thiên bẩm trong thuyết trình nhưng bạn 
thiêu chuẩn bị thì có thể bạn không thất bại nhưng có nghĩa là bạn không thành 
công. Có nhiêu giai đoạn của thuyết trình và thành công đến từ từng giai đoạn đó. 
Đề thành công trong thuyết trình cân thuyết trình gia phải có sự chuẩn bị kỹ lưỡng. 
Trong thuyết trình “không chuẩn bị đồng nghĩa với thật bại”. Chuẩn bị tốt là chìa 
khóa cho một bài thuyết trình thành công. Bạn càng chuẩn bị chu đáo,thì cơ hội 
thành công cảng cao. Đề chuẩn bị cho cách truyền đạt thông điệp hiệu quả cân lưu 
ý tìm hiểu kỹ trình độ văn hóa và quan điểm của khán thính giả. 
2.1.1. Thính giả - Họ là ai? 
Có thê chia ra làm 4 nhóm chính: 
- _ Thính giả biết ít - Diễn giả biết íf: vân đề và ý tưởng cần mới mẻ; cân có sự 
chuẩn bị công phu; phải chuẩn bị các ý tưởng rõ ràng; và cân có sự thảo luận 
nhóm. 


- _ Thính giả biết ít — Diên giả biết nhiêu: vân đề đưa ra cân trình bày đơn giản, dễ 


hiểu; và một lưu ý nhỏ là đừng quên răng thính giả không hiểu biết như mình. 
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- - Thính giả biết nhiều — Diện giá biết íf: đừng đề rơi vào tình huông này; cô 
øãng tìm hiệu xem thính giả cân gì; cân thảo luận nhóm. 
-  lhính giả biết nhiêu — Diện gia biệt nhiều: khả năng xây ra tranh cãi sẽ là rât 
cao; kích thích đưa ra ý tưởng mới; dùng phương pháp thảo luận nhóm. 


2.1.2. Nhu câu thính giả: 


Những câu 


hỏi căn 





Các câu hỏi xoay quanh người nghe mà điện giả phải trả lới 


Nếu bạn biết một số người nghe có quan điểm cứng răn, hãy thận trọng và chỉ 
nêu lên những vẫn để còn tranh cãi khi trong tay đã có những chứng cứ, lập luận 
tốt. Ngoài ra, cũng nên nhớ răng sự hài hước không đúng lúc đôi khi cũng gây 
phản cảm. Do vậy, bạn chỉ sử dụng những câu chuyện vui, lời nói đùa đúng lúc để 


đem lại hiệu quả cao nhât. 


Số lượng người nghe cũng ảnh hưởng đến kết câu của bài thuyết trình. Nếu 
chỉ có ít người nghe, bạn có thê trả lời câu hỏi của người nghe một cách cụ thê, 
hoặc để nghị người nghe cho biết ý kiến về vẫn đề đang trình bày. Còn đối với 
trường hợp có đông người nghe, buỗi thuyết trình phân lớn mang tính một chiêu. 
Trong trường hợp này, sự rõ ràng, chính xác và dễ hiểu là những yếu tô quan trọng 


đề duy trì sự chú ý của người nghe trong suốt buổi thuyết trình. 


2.2. Xây dựng câu trúc bài thuyết trình theo công thức BIKER: 





IIỆIIIIIIIlI TRÍ pän Hiến 


Một bài thuyết trình dù ngắn hay dài nó đêu được câu trúc dựa trên 3 phân: 
Mở bài, thân bài và kết bài. Ba nội dung này được tóm tắt trong công thức dễ nhớ 


Sau: 





BANG - mở màn ẫn tượng 


Thực hiện thuyết trình giống như bạn đóng một chiến đinh vào tâm ván, phát 
búa đâu tiên phải thật mạnh. Trong gia1 đoạn đầu tiên khán s1ả tập trung vào bạn 
nhiêu nhất vì thê hãy mở đâu thật ân tượng. Hãy tránh mở đâu nhàm chán băng 
cách “hôm nay tôi sẽ trình bày các bạn về đề tài...” Bạn cân tạo sự chú ý của khán 
giả và giữ lấy điều đó. Tạo cho khán giả một vài phút thú vị bằng những câu 
chuyện vui, những hình ảnh ngộ nghĩnh và gây cười. Hãy khoan giới thiệu bạn là 
aI mà hãy khiến cho khán ø1ả của bạn thây thích thú với bạn trước đã, tự động họ 


sẽ muôn biệt bạn là ai và họ sẽ có ân tượng với bạn nhiêu hơn. 
LƯU V: 


vx Việc lựa chọn phân mở màn phải phù hợp với tính cách của bạn và chủ 


đề trình bày 
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* Phong cách tự nhiên, chân thành -> nét riêng của bản thân -> dễ thuyết 


phục. 
INTRODUCTION - giới thiệu sơ lược các ý chính của bài thuyết trình 


Sau phân mở đâu là phấn giới thiệu về nội dung bạn thuyết trình, hãy giới 
thiệu các ý chính và mục tiêu của bài thuyết trình. Bạn cũng đừng quên là nói về 


thời gian mà bạn sẽ thuyết trình với khán giả 
KEYPOINT - trình bày các ý chính 


Thông điệp mà các khán øiả của tôi sẽ mang theo sau buôi thuyết trình này là 
øì? Đó là những ý chính mà bạn nên lặp đi lặp lại khi thuyết trình. Hãy nói một 
cách ngắn gọn về thông điệp đó. Một số chuyên gia khuyên rằng nên tóm tắt thông 
điệp chính không quá 30 giây hoặc viết lên đăng sau danh thiếp và nói lên không 
quá 15 từ. Thông thường một bài thuyết trình ngắn chỉ nên có một thông điệp và 


những bài thuyết trình dài không có quá 3 thông điệp. 
Số lượng ý chính sẽ tùy thuộc vào: 

> Các thông điệp bạn cần truyền đạt 

> Thời lượng trình bày bạn có 

> Luôn nhớ càng ít thông điệp càng tốt 
EXAMPLU,ES - các ví dụ 


Con người vôn được lập trình đề phản ứng lại với các câu chuyện. Những câu 
chuyện øiúp chúng ta tập trung và dễ dàng nhớ được nội dung. Nếu bạn có thể sử 
dụng các câu chuyện trong buỗi thuyết trình của mình, khán giả của bạn sẽ thích 
thú hơn và tham gia vào cầu chuyện cũng như nhớ những thông điệp mà bạn gửi 
øăm vào câu chuyện. Thật sự là một ý kiến hay để bắt đầu băng một câu chuyện, 
và một điêu xa hơn đó là bạn lái bài thuyêt trình của mình đi theo chiêu hướng kế 


chuyện. Vai trò của các ví dụ: 
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- - Giúp làm rõ được thông điệp bạn cần truyền tải 
- _ Tránh các ví dụ mang tính hài hước nhưng quá xa rời thực tê. 
RECAP -— điểm lại các ý chính 

Phân kết luận cân gọn gàng và đơn giản, chúng ta sẽ nhắc lại các luận cứ dẫn 
đến kết luận. Luận cứ là các lý do cho việc rút ra kết luận hay thông điệp chính. Vì 
thế, sau khi nhắc lại luận cử, chúng ta sẽ xác nhận lại kết luận hoặc thông điệp 


chính của bài thuyết trình. Hãy kết thúc bài thuyết trình băng cách: 


- __ “và điêu cuôi cùng tôi muôn các bạn nhớ... ˆ 
- “và điều tôi muôn bạn nhớ là...” 
- __ “tôi muôn kết thúc bài thuyết trình băng một cầu nói... ˆ 


- “điêu cuôi cùng tôi muôn nhắc lại là... ˆ 


10 
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3 


KỸ NĂNG THỰC HIỆN BÀI THUYÉT TRÌNH 


Kỹ năng chuẩn bị các công cụ hỗ trợ thuyết trình 
Kỹ năng kiểm soát căng thắng và lo lắng 
Sử dụng ngôn ngữ 
Kỹ năng sử dụng ngôn ngữ cơ thể 
Kỹ năng nắm bắt diễn biến của thính giả 
Xử lý và trả lời câu hỏi của thính giả 
Đánh øiá kết quả thuyết trình 


3.1. Kỹ năng chuẩn bị các công cụ hỗ trợ thuyết trình: 


3.1.1. Kỹ năng thiết kế Slide Power Poinf 


Hiện nay, để hỗ trợ trong trình bày bài thuyết trình, cả ở các doanh nghiệp hay 
trường học, người ta thường sử dụng thiết bị trình chiêu projector và phần mêm hỗ 
trợ Power Point. Những øì hiện ra trên màn hình là ân tượng đâu tiên mà người 
nehe tiếp cận bài thuyết trình. Một slide chuẩn, đẹp sẽ là bước khởi đầu tạo nên sự 
thành công cho bài thuyết trình. Đây là phân chúng ta có thời gian nhiêu để chuẩn 


bị và hoàn toàn chủ động đâu tư. 


Theo lời khuyên đến từ Guy Kawasaki của Apple khi thiết kế Slide Power 
Point: Chứa không quá 10 slides; Dài không quá 20 phút; Sử dụng kích thước font 
chữ không dưới 30. Điêu này rất quan trọng để bạn không đưa quá nhiêu thông tin. 


Việc đưa quá nhiêu thông tin trên môi slide sẽ khiên người xem bị rôi và không 


bị 
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năm được thông tin chính trên mỗi slide. Một slide hiệu qủa là càng ít thông tin 


càng tốt, bởi vì người diễn giả mới là người truyện tải chứ không phải là 


Slideshow. Tuy nhiên, nêu bạn có 20 slides không hắn bạn đã có một bài thuyết 


trình 


- mà chỉ là một loạt slides. Để có một bài thuyết trình tốt, đòi hỏi bạn phải 


rèn luyện và thực tập rât nhiêu. 


Vậy, khi thiết kế siide phục vụ buổi thuyết trình, bạn cần nắm nguyên tắc 


> 


Số lượng slide: càng ít càng tốt 
Hình thức slide: ít chữ và nhiều hình ảnh biêu đồ 


Cỡ chữ đủ lớn cho người cuôỗi thính phòng nhìn thấy. Cỡ chữ: từ 28 trở lên, 


chữ dùng cho tựa đề lớn hơn 


Mỗi slide nên có khoảng dưới 6 dòng, nguyên tắc 6x6 là mỗi dòng không 


quá 6 chữ và mỗi slide không quá 6 dòng. 
Tuân thủ nguyên tắc tương phản: nên sáng — chữ tối hoặc ngược lại 


Tuyệt đối tránh mọi lỗi chính tả và ngữ pháp 
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3.1.2. Công cụ trực quan khác: 


Máy chiếu và Power Point là công cụ hỗ trợ hiệu quả nhất trong buổi thuyết 
trình. Tuy vậy, sự nhận thức, cảm nhận và hành động của con người là sự tổng hợp 
của cả 5 giác quan: nghe, nhìn, đụng chạm, ngửi, nêm. Vì thế khi thuyết trình, để 
truyền được thông điệp của mình người trình bày phải sử dụng các công cụ hỗ trợ 
trực quan kết hợp với các phương tiện nghe nhìn hiệu quả. Các phương tiện nghe 
nhìn để hỗ trợ cho con người trình bày hiện nay đã ngày càng hiện đại và phong 


phú: 


Bảng đen sử dụng phân trắng, phân màu 


- _ Bảng trắng với các bút viết nhiều màu khác nhau 

- _ Bảng ghim, bảng lật để có thể đính kèm các hình vẽ 

-  Flip chart ghi chú những từ khóa 

- _ Phim nhựa, băng video, máy projector, overhead, máy chiêu vật thê, datashow 
- _ Các loại bút chì, bút điện tử hỗ trợ trình chiêu khi sử dụng máy chiêu 

- - Các hình vẽ màu sắc 


- - Các mô hình mô phỏng 


CHOCoO LÀ.cẹ 
CHỊP 
TIR.A*4I§U 


CH€€§€CAkc 





Chọn phối hợp nhiêu công cụ hỗ trợ thuyết trình 
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Điêu cần lưu ý sau khi đã lựa chọn được các công cụ trình bày hiệu quả: 


Khi đã biết chắc chắn phải sử dụng các phương tiện nghe nhìn gì để hỗ trợ 


thuyết phục cho bài thuyết trình, bạn nên lưu ý đến các điểm sau: 


- _ Chọn vị trí thích hợp đặt phương tiện hỗ trợ đảm bảo mọi người đều nhìn thây. 
- _ Các phương tiện hỗ trợ nhìn phải được giải thích rõ ràng và chính xác. 
- __ Hãy đảm bảo tất tất cả thính giả đều thây được công cụ hỗ trợ thuyết trình 
- _ Dành thời gian luyện tập trình bày các phương tiện hỗ trợ nghe nhìn.. 
- _ Khi không còn sử dụng nữa thì hãy cất chúng đi 
3.2. Kỹ năng kiểm soát căng thắng và lo lắng 
3.2.I. Hiện tượng run sợ khi nói trước đám đồng 

Run sợ khi nói trước đảm đông là chuyện bình thường vì nó là tâm lý chung 
của đa số mọi người. Một số người cảm thây hoàn toàn thoải mái khi đứng trước 
khán thính giả để thuyết trình. Thậm chí, họ còn cảm thấy thích thú mỗi khi có dịp 
đứng trước cử tọa. Tuy nhiên, với phân đông những người khác, nhất là những 
người lâu nay vốn e dè và thiếu tự tin trong giao tiếp, thì việc phải đứng nói 
chuyện trước đảm đông lại là điều khiến họ cảm thây lo sợ, thậm chí, còn đáng lo 


sợ hơn tât cả các nôi sợ khác. 


WHAT IS AMERICA AFRAID 0F? 
% 0F AMERICANSWH0 SAY THEY FEAR.. 


: Chapman Unwersity survey on Ameri 


SOUFrC@; Che ủ .» 1c 
(Si Michael Smith WWwW.slideheroes.com 
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Sợ hãi nói trước đám đông là kinh khủng nhất đổi với người Mỹ 


Hâu như tất cả mọi người đêu cảm thấy căng thắng khi lần đầu thuyết trình 
trước nhiêu người. Tâm lý căng thăng này sẽ làm cho các hoạt động của bạn không 
được tự nhiên. Do đó bạn nên làm mọi cách đề kiểm soát cảm xúc bản thân, nhằm 
đạt được hiệu quả cao nhất khi thuyết trình. Để giải quyết trạng thái căng thăng 
thân kinh, bạn cân đoán biết và xác định những triệu chứng căng thăng thường tác 
động đên bản thân mình. Một trong những triệu chứng thường gặp là nôn nao trong 
lòng và nghĩ tới những điều tiêu cực. Các biêu hiện cụ thê như miệng khô, tay run, 


lòng bàn tay đồ mô hôi.... 


Đề tránh điêu này, bạn hãy cô gắng giảm thiểu khả năng xảy ra những sự cô 
ngoài ý muốn. Hãy bắt đâu băng việc chuân bị kỹ lưỡng. Kiểm tra xem các công 
cụ, thiết bị hỗ trợ nghe nhìn đã chuân bị sẵn sàng chưa. Điêu này sẽ giúp bạn có 
thời øian tập trung chuẩn bị cho bản thân trước khi bắt đầu thuyết trình. Bạn cũng 
nên động viên mình răng bạn đã chuẩn bị cho buôi thuyết trình này rât kỹ lưỡng 


nên mọi chuyện sẽ diện ra đúng dự kiên. 


Nói về nỗi lo sợ khi phải thuyết trình, nhiêu bạn còn lãng phí thời gian và sức 


lực cho những suy nghĩ tiêu cực, kiêu như: 


- __ Có lẽ mình không nên nhận lời mời thuyết trình thì hơn. 

- _ Mình đang nhận làm một công việc nguy hiểm đây. 

- _ Có lẽ mình chuẩn bị như thể vẫn chưa đủ. 

- _ Từ trước tới giờ, mình không thê trình bày được những ý tưởng hay. 

- _ Ước øì bây giờ mình có thê từ chối buồi thuyết trình ngày mai nhỉ. 

Thay vì suy nghĩ tiêu cực bạn hãy nghĩ tới những điêu tích cực: 

- _ Bạn hãy chấp nhận một thực tế, bất cứ ai cũng không hoàn hảo. Bât cứ ai cũng 
có thê cảm thấy lo lăng và nôn nóng trong một số trường hợp nào đó. Và bản 


thân mình cảm thấy lo lăng khi phải thuyết trình cũng không phải là ngoại lệ. 


Ho: 
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- - Khi thuyết trình, bạn có thể vừa là người cung cấp thông tin, là người nói về 
chủ đê đó. Có thể bạn am hiểu về chủ đê đó hơn thính giả, còn việc thính giả 
vẫn giỏi hơn bạn ở những lĩnh vực chuyên môn hoặc nghê nghiệp khác thì đó 
cũng là điều bình thường. 

- _ Bạn hãy chuẩn bị thật tốt cho bài thuyết trình của mình. Công sức và thời gian 
chuẩn bị luôn là những yếu tô không thể thiêu để thành công trong nhiêu lĩnh 
vực của cuộc sông. 

- _ Bạn cân có thái độ thực tế đôi với việc thuyết trình và đừng nên câu toàn quá 

- _ Thực hành thư giãn băng cách hít thở sâu và hãy hình dung mình là một người 
tự tin khi thuyết trình. 

Ngoài ra, theo tác giả Sherri Thomas - tác giả của cuốn "$ bước để xây dựng 
thương hiệu cá nhân" cho răng lo lắng khi thuyết trình trước đám đông là điều bình 
thường. Tuy nhiên, nêu có thể thuyết trình trôi chảy, tự tin, bạn sẽ xây dựng uy tín 


cho bản thân và tạo ảnh hưởng lớn cho sự nghiệp”. 


3.2.2. Cách kiểm soát nỗi sợ và lo lắng khi thuyết trình: 

Bắt đầu từ bài thuyết trình ngăn: lân thuyết trình đầu tiên coi như vừa làm 
vừa học, đừng bắt đầu với một bài dài hắn từ 30 phút trở lên. Thời gian kéo dài 
đông nghĩa với nội dung thuyết trình chuyên sâu, đòi hỏi người thực hiện phải có 
kinh nghiệm và những kỹ năng cân thiết để để lôi cuỗn mọi người. Khó có thể 
thành công trọn vẹn ngay lân đầu thuyết trình, vì thê, bạn nên tranh thủ thực hành 
những bài ngắn gọn, chăng hạn như phát biêu trong một cuộc họp, tham gia ý kiến 
trong một buổi hội nghị bàn tròn... 

Sẵn sàng để sai lầm: khi cân trình bày một nội dung nào đó, đừng bao giờ 
nghĩ rắng mọi thứ sẽ diễn ra trôi chảy cả về hình thức lẫn nội dung. Những người 
nøhe bạn trình bày sẽ có người kiến thức sâu rộng, chuyên môn vững hơn bạn, và 
việc họ có những phản hôi trái chiêu với ý kiên bạn nêu ra là điêu dễ hiểu. Vì thê, 
khi bước vào buỗi thuyết trình, bạn nên chuẩn bị tâm lý, sẵn sàng cho những sai 


lâm có thê mặc phải. 
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Thực hành kỹ: để có buôi thuyết trình thành công, tốt hơn hết là bạn nên 
dành thời gian tập dượt trước. Khán giả sẽ là bạn bè, người thân, những người mà 
bạn thực sự tin tưởng có thể đóng góp với bạn những ý kiên hữu ích. Thomas cho 
răng, sự chia sẻ với bạn bè, người thân hay đông nghiệp giúp bạn củng cô kiến 
thức và lựa chọn được cách thức trình bày phù hợp nhất. 

Dành thời gian cho câu hỏi: tùy vào đôi tượng và sô lượng công chúng, bạn 
nên dành thời gian để giải đáp câu hỏi họ nêu ra sau khi kết thúc bài thuyết trình. 
Nếu sô lượng người tham dự đông, bạn cân nhiêu thời gian hơn để trả lời những 
câu hỏi mà họ không có thời gian nghiên cứu. Tuy nhiên, như Thomas gợi ý, một 
mình bạn chăc chắn không thê giải đáp hết mọi thắc mặc của mọi người, "đừng để 
rơi vào cảm giác căng thăng, như đang bị nén trong nôi áp suất đây hơi, thay vào 
đó, hãy xin phép sắp xếp những cuộc trò chuyện riêng đề cung cập cho họ thông 
tin chỉ tiết". 

Đừng băn khoăn về chuyên môn của mình: bạn không phải chuyên gia về 
lĩnh vực đó không có nghĩa là bạn không thể cung cập cho người nghe một bài 
thuyết trình với nhiêu nội dung hữu ích. "Tôi luôn khuyên khích mọi người cách 
nghĩ, mình không phải là người giỏi nhất, thông minh nhất trong bất kỳ lĩnh vực 
nào. Vì thê, việc chia sẻ ý tưởng, kinh nghiệm và chiến lược của bản thân với mọi 
người đôi khi cũng có chút vướng mắc 

Không đọc lại nguyên văn slide: những slide đã chuẩn bị sẵn là tài liệu tốt 
nhưng đừng lúc nào cũng nhìn chăm chăm và đọc lân lượt từng slide một. Theo 
Thomas, bạn nên học cách thuyết trình theo ý mình, diễn đạt theo văn phong đôi 
thoại để người nghe cảm thây hứng thú chứ không phải đọc cho họ nghe những gì 
hiển hiện trên màn hình máy chiếu. - Chuẩn bị sẵn sàng. Mọi sự chuẩn bị đều hữu 
ích, từ việc chọn trang phục, địa điểm đến vị trí đứng nói... bạn đều nên sẵn sàng 
để khi đứng trước đám đông, không phải lúng túng về bất cứ điều øì. Vì thế, 
Thomas luôn khuyên rằng, mọi người nên có sự chuẩn bị lâu dài nêu muốn có một 
buôi thuyết trình thành công. 

3.3. Sử dụng ngôn ngữ 
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Ngôn ngữ là phương tiện giao tiếp chủ yếu của con người. Thuyết trình là 
chúng ta dung ngôn ngữ nói. Khi sử dụng ngôn ngữ nói, chúng ta cần đạt được các 


yêu câu sau: 


- __ Diễn đạt rõ ràng, trong sáng, mạch lạc, dễ hiểu, cô đọng thông tin. 

- _ Phải giàu hình ảnh, truyện cảm và dễ nhớ. Số lượng từ càng nhiêu, càng phong 
phú, sinh động, giàu hình ảnh càng dễ gây ân tượng, cảm xúc mạnh. 

- - Người nói phải năm được trình độ hiểu biết của người nghe, biết điêu chỉnh 
cách nói cho phù hợp với trình độ và đặc điểm tâm lý của người nghe. 

- _ Phong cách nói phải trí tuệ, khoa học và đôi khi phải pha lẫn sự hài hước. 

- _ Khi cân, có thê nhắc lại những điểm chính yếu để gợi nhớ cho người nghe. 

Trong khi nói, tốc độ nói hoàn toàn phụ thuộc vào người nghe. Với đôi tượng 

cao tuổi cân nói chậm, nhẹ nhàng nhưng thuyết trình trước hội trường toàn thanh 

niên cân hào hùng, hoành tráng mới thuyết phục vì vậy khi thuyết trình phải luôn 

quan sát và đo được phản ứng của người nghe với cách trình bày của ta để điêu 

chỉnh cho phù hợp. Tóm lại, tốc độ nói bị điều chỉnh bởi tâm của người nói hay 

chính là sự trao đối chia sẻ và biếu hiện, phản ứng của người nghe. Cũng như khi 

rót nước, với cái côc to ta rót khác, với cốc nhỏ ta rót khác. Điều quan trọng nhất 

mà người thuyết trình cân nhớ là lời nói của chúng ta phải phù hợp với nội dung, 


hoàn cảnh và đôi tượng. 


Tốc độ trình bày nhanh hoặc chậm sẽ ảnh hưởng đến sự chú ý của người 
nøghe, nhưng chúng ta đừng nên tăng hay giảm tôc độ mà không có chủ ý. Kiêm 


soát được tôc độ nói sẽ s1úp bạn cải thiện được chât lượng lời nói của mình. 


Thông thường, tốc độ nói trung bình của chúng ta là 100 — 120 từ/phút, trong 
khi khả năng nghe lại cao gấp 3 lân. Điêu này có nghĩa là, nếu ta chỉ nói với tốc độ 
trung bình, khán giả sẽ còn thời gian để suy nghĩ những lập luận phản biện. Việc 
chúng ta nói quá nhanh sẽ khiến tâm trí người nghe khó có thể tập trung suy nghĩ 
vê những øì chúng ta nói. Trong khi đó, nói quá chậm và kéo dài lê thê khiến 


người nghe trở nên mệt mỏi, chán nản và dê dàng đoán được những øì bạn sắp nói. 
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Giọng nói thể hiện nhiều đặc điểm của người thuyết trình. Qua giọng nói, 
chúng ta có thê nhận biết được giới tính, tuổi tác, quê quán. Giọng nói cũng thê 
hiện trình độ học vân của người thuyết trình. Tâm trạng quan hệ với thính giả cũng 


được thê hiện rât rõ qua giọng nói. 


- - Ấm lượng: Giọng nói cân phải rõ ràng, đủ nghe. Giọng nói dù to hay nhỏ đêu 
phải có sinh lực, có khí lực mới có sức thuyết phục. Khi thuyết trình,bạn phải 
dùng toàn bộ cơ thể cho việc nói chứ không chỉ dùng cái miệng để nói. Chỉ có 
như vậy giọng nói ta mói có sinh lực thuyết phục thính giả. Thêm vào đó là độ 
cao thập, trầm bồng trong khi nói. Giọng nói của ta cũng giỗng như một nhạc 
cụ và bài thuyết trình là một bản nhạc. Ta chơi bản nhạc đó hay, thính giả sẽ 
chăm chú lắng nghe, vỗ tay tán thưởng. Nếu bản nhạc của ta chậm, đêu đêu, họ 
sẽ ngủ øật, bât luận là vẫn đề ta nói quan trọng đến đâu. 

- - Phát âm: Âm vực phải chuẩn, tròn vành rõ chữ, không méo tiếng hay nuốt 
chữ, không nhâm lẫn giữa các âm. Nói sao cho dễ nghe, tránh sử dụng giọng 
đại phương quá nặng nê. 

- — Độ cao: Giọng nói phải có lúc cao, lúc thấp, lúc đây, lúc kéo. Vậy muốn nói to, 
nói vang, nói cả ngày không biết mệt, ta phải phát âm như thê nào? Nếu phát 
âm trong cô họng, ta dễ bị bệnh nghê nghiệp do luông hơi đi qua cô họng làm 
tốn thương họng và dây thanh quản. Nếu phát âm ở cửa miệng 

- _ Chất lượng: Theo nguyên lý phát âm, luông hơi từ trong phôi đi ra chạm vào 
dây thanh quản phát ra các nguyên âm. Các nguyên âm này kết hợp với các 
phụ âm do hình dạng của lưỡi, môi, răng...tạo ra thành âm nói. Âm này cộng 
hưởng trong khoang miệng rôi băn ra ngoài. Như vậy, muôn phát âm to, rõ 
ràng thì âm phải nỗ trong khoang miệng, trong vòm cộng minh. Cũng giống 
như khi chúng ta hét trong hang động, ta thấy tiếng vọng âm, vang, rên. Muôn 
nói to, rõ, âm mạnh mẽ, tiếng phải được phát ra từ giữa khoang miệng. 

- = Điểm dưữnø: Văn nói khác văn viết, với văn viết, chúng ta có thê đọc đoạn trên, 
đoạn dưới, xem dâu chấm câu để hiệu người viết định nói gì. Nhưng với văn 


nói, cùng một câu nhưng cách nói khách nhau dân đên cách hiêu khác nhau. 
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3.4. Kỹ năng sử dụng ngôn ngữ cơ thể 


3.4.1. Ý nghĩa của ngôn ngữ cơ thể 


Trong mỗi khoảnh khắc, chúng ta đều gửi đi những thông điệp không lời một 
cách vô thức. Trong thuyết trình cũng vậy, chúng ta có thể vận dụng ngôn ngữ cơ 
thể đề khăng định thêm thông điệp muôn chuyền tải. Nếu bạn đang ở trạng thái 
thoải mái và vận dụng ngôn ngữ cơ thể một cách tự nhiên, thì thông điệp chuyển 


tải sẽ tăng thêm sức thuyết phục đối với người nghe. 


Ngôn ngữ cơ thể, bao gôm: các cử chỉ, động tác được thê hiện qua ánh mắt, 
nụ cười, hành động của bản tay...tưởng như đơn giản nhưng lại có tác dụng rất hiệu 
quả, giúp chúng ta truyền đạt tới người khác những ý nghĩ, tình cảm... khó diễn 


đạt trực tiếp băng lời. 


Đề hiểu rõ khái niệm Phi ngôn ngữ, chúng ta hãy phân biệt với Ngôn ngữ. 
Ngôn ngữ là nội dung bài thuyết trình được các diễn giả nói ra hoặc viết ra. Phi 
ngôn ngữ là giọng nói (bao gôm các yếu tô như: ngữ điệu, chất giọng, độ cao...) và 
hình ảnh cơ thể (bao gôm những øì thính giả nhìn thấy: nét mặt, dáng vẻ, trang 
phục, di chuyền...) khi ta thuyết trình. Đề thuyết trình thành công ngoài yêu tô nội 
dung, diễn giả cân quan tâm đến việc thuyêt phục người nghe băng giọng nói, dáng 


điệu cử chỉ, trang phục, ánh mắt quan sát hội trường... 
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Sử dụng ngôn ngữ cơ thể tích cực 
3.4.2. Lưu ý khi sử dụng ngôn ngữ thân thể trong thuyết trình 


Ánh mắt: Giao tiệp băng ánh mắt có hiệu quả rất tốt trong việc xây dựng mỗi 
quan hệ thân mật s1ữa người nói và thính sg1á. Bạn hãy nhìn bao quát toàn bộ người 
nehe, cô găng thu hút sự chú ý của những người ngôi xa bục phát biêu. Thông 
thường nhiêu diễn giả có xu hướng nhìn nhiêu vào mắt của những người nghe tỏ ra 
quan tâm và hứng thú đến bài thuyết trình, và bỏ qua những người nghe có thái độ 
trung lập hay chống đối. Bạn nên nhớ, những người cảm thây mình không được 
diễn giả quan tâm thường có xu hướng phản ứng tiêu cực nhiêu hơn so với những 
người được diễn giả chú tâm thu hút. Trong hội trường một cách quan sát hiệu quả 
đó là chia hội trường thành các nhóm nhỏ đó là phương pháp g1úp người nói quan 
tâm được tới từng thính giả trong hội trường và thính giả cũng có cảm giác đang 


được quan tâm. Môi một ý ta dừng trên một nhóm người hoặc một cả nhân nào đó. 


Dáng đứng: Thông thường bản năng con người khi sợ hãi sẽ tìm chỗ dựa. Ta 
cũng vậy, động tác thường xuyên hay gặp nhât của người thuyết trình là tựa vào 
bàn. Nhưng xương sông mới là cái đỡ cơ thể. Ta tựa vào bản, tưởng thoải mái 
nhưng thực ra rât mỏi và còn làm gò ép các cơ quan phát âm khiên giọng nói 
không mạnh mẽ, vang xa. Dáng đứng là một loại ngôn ngữ của cơ thể, nó mang 
tính minh hoạ và điêu tiết. Khi ta nói hào hùng, thuyết phục người khác thì dáng 
phải vững chãi, năng động. Về tư thê khi thuyết trình, bạn hãy đứng nhiêu nhất ở 
vị trí chính giữa sân khâu thuyết trình, nơi mọi người có thê nhìn thấy bạn càng rõ 
càng tốt. Với vị trí này, bạn là trung tâm của sự chú ý, mọi người sẽ dễ dàng bị lôi 
cuôn khi bạn ở vị trí này. Đừng ân nấp sau những bục giảng như nấp sau những 
công sự, khi không thể nhìn thây rõ bạn, thính giả sẽ ít chú ý đến bạn khi mà lẽ ra 


bạn phải là trung tâm của sự chú ý. 


Di chuyển: Khi thuyết trình, bạn có phải di chuyên qua lại trước thính giả 
không? Làm sao có thê khiến cho thính giả cảm thấy hứng thú khi bạn cứ đứng 


buông thõng hai cánh tay hoặc cứ đứng trơ ra như khúc gỗ? Như vậy, rõ ràng là 
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khi thuyết trình, bạn không thê cứ đứng yên mãi một chỗ. Mà giả dụ bạn có muốn 
đứng yên một chỗ chăng nữa thì bạn cũng không đứng được đâu, vì mỏi chân lắm 
và lại dễ buôn ngủ nữa. Vậy thì người thuyết trình trước hội trường không nên 
đứng một chỗ. Trong thuyết trình, điều cân tránh nhất là đơn điệu, nhàm chán. Hãy 
liên tục di chuyên tạo những sóc nhìn, góc nghe mới cho thính giả. Nếu ta đứng im 


một chô, cơ thê sẽ cứng nhắc, øiọng nói cũng sẽ đêu đêu không linh hoạt. 


3.5. Kỹ năng năm bắt diễn biến của thính giả 


3.5.1. Năm bắt tình hình 


Thuyết trình là giao tiếp với khán giả. Khi giao tiếp phải hiểu được diễn biên 
tâm lý của người nghe, vì thế trong thuyết trình cũng vậy. Trong khi thực hiện bài 
thuyết trình việc năm bắt tâm lý khán giả là một điều cực kì quan trọng đề một bài 
thuyết trình thành công. Thông thường với một bài thuyết trình thì tâm trạng khán 


ø1ả sẽ có những đặc điêm sau: 


- - Khán giả tập trung nhất vào giai đoạn khi mở đầu: Vì thê để một bài thuyết 
trình ấn tượng phân mở đâu cực kì quan trọng. Nó giúp khán giả có một hứng 
khởi ban đâu và là ân tượng tốt đẹp ban đâu. Hãy làm cho khán giả tập trung sự 
chú ý vào bạn và khởi đâu thật ân tượng. 

- -_ Khán giả chỉ tập trung khoảng 50% thời gian cho bài thuyết trình của bạn. Vì 
thế hãy cô thu hút khán giả băng nội dung thật hấp dẫn và sâu sắc để nâng cao 
thời gian chú ý của khán giả khi thuyết trình. 

- -_ Khán giả chỉ tập trung hào hứng nghe bạn từ 10 đến 15 phút, dù bạn là người 
thuyết trình hay đến thế nào. Khi bộ não đã mệt thì họ sẽ bắt đầu mất tập trung, 
sao lãng và buôn ngủ. 

- - Khán giả chỉ nhớ khoảng 5% đến 10 % những øì người thuyết trình nói vì thê 
bạn hãy tập trung vào những thông điệp chính, những ý tưởng mà bạn muôn 


khán giả nhớ sau khi nghe bài thuyết trình. 
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- - Khán giả luôn thích những bài thuyết trình càng ngăn càng tốt vì thê có quan 
điểm là “một bài thuyết trình hay là một bài thuyết trình mà phân mở đâu và 
kết thúc ấn tượng và gân nhau nhất” 

- _ Khán giả mong muốn bạn báo trước cho họ biết khi nào bạn kết thúc bài thuyết 
trình của bạn. 

Trong suốt thời gian thuyết trình người thuyết trình phải luôn luôn quan sát 
khán giả và năm bắt tâm lý khán giả. Những dâu hiệu sau đây cho bạn biết là khán 


giả đang chán với bài thuyết trình của bạn: 


- - Có khán giả ngủ trong khán phòng 

- _ Khán giả không tập trung mà bắt đầu ôn ào và trò chuyện riêng 
-  Khán giả không cười với bạn 

- Khuôn mặt khán giả tỏ vẻ khó chịu 


3.5.2. Thay đổi tình hình 


Nếu có trường hợp như trên bạn phải thay đối và cô găng gây sự tập trung của 
khán giả. Như vậy trong khi thuyết trình bạn phải luôn luôn duy trì sự tập trung 
của thính giảng băng cách 10 đến 15 phút hãy thay đối những øì bạn đang làm: 


- - Hãy hỏi một câu hỏi và yêu câu khán giả giơ tay trả lời, họ sẽ bừng tỉnh và 
tham gia vào bài thuyết trình của bạn 

- _ Hãy thay đối công cụ hỗ trợ thuyết trình, khá giả sẽ chuyên ánh mắt và hứng 
thú hơn với một công cụ hỗ trợ thuyết trình mới 

- _ Hãy kế khán giả một câu chuyện cười liên quan đến nội dung bài thuyết trình 
ø1úp khán giả thoái mái 

- - Hãy thay đối giọng nói băng cách nhân giọng hay hạ âm lượng giọng nói của 
bạn 

- Hãy di chuyển càng nhiêu vị trí khác nhau khán giả sẽ phải hướng ánh mắt 
theo hướng bạn duy chuyền 

- _ Hãy yêu câu nghỉ giải lao nêu bạn quan sát khán giả bắt đầu thắm một. 


3.0. Xử lý và trả lời cầu hỏi của thính giả 
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Một bài thuyết trình thành công là phải có sự tương tác hai chiêu. Buồi thuyết 
trình nào cũng có thời gian đặt câu hỏi và giải đáp thắc mặc. Đây cũng là phân 
quan trọng trong buổi thuyết trình vì nó là quãng thời gian tương tác giữa người 
trình bày và khán giả. Nếu bài thuyết trình để cập tới một chủ để nóng hỗi, đang 
thu hút được nhiêu sự quan tâm của thính giả thì thời gian hỏi đáp này sẽ là lúc 
tranh luận khá sôi nồi và căng thăng vì không chỉ người trình bày mà cả các khán 
giả ngôi dưới cũng được đưa ra ý kiên và trình bày quan điểm của mình. Mục hỏi 
đáp là một cách để người thuyết trình kiêm tra lại những thông điệp và củng cô 


những điệm mâu chôt mà người thuyết trình muôn người nghe tiêp nhận được. 


Một trật tự hợp lý là yêu tô rât quan trọng khi dẫn đắt những câu hỏi của khán 
giả. Người thuyết trình mở đâu phân đặt câu hỏi bằng cách nói nói: “Ai có câu hỏi 
đâu tiên?” và sau đó tìm kiêm những cánh tay giơ lên. Hoặc để khơi mở, bạn có thể 
nói: “Một câu hỏi mà tôi thường được hỏi là...” và trả lời nó. Nếu sau đó vẫn 


không có câu hỏi nào, bạn có thê nói: “Không biêt có còn câu hỏi nào không?” 


Sau đây là các bước khi trả lời cầu hỏi của khán giả 

- - Cảm ơn người hỏi: Phép lịch sự tôi thiêu khi nhận được câu hỏi việc đâu tiên 
của người thuyết trình là cảm ơn người hỏi một cách chân thành. Ví dụ: “Cảm 
ơn câu hỏi của bạn, tôi cho răng câu hỏi của bạn rât thú vị” 

- Diễn giải lại những câu hỏi khó hiểu: Nêu bạn không chắc chắn về câu hỏi, 
hãy diễn đạt nó lại theo cách của bạn và hỏi người này xem đó có phải là 
những gì họ đã thắc mắc không. Điều này sẽ tiết kiệm thời gian vì bạn không 
cân thiết phải nghiên cứu kỹ về lời giải thích. 

- _ Trả lời: Nguyên tắc khi trả lời là hãy trả lời rõ ràng và súc tích và ngắn gọn. 
Chúng ta thường có xu hướng øsiải thích thêm vì chúng ta sợ răng mình đã 
không trả lời rõ ràng và đơn giản hoặc những người khác đã không nhận được 
thông điệp chính xác. Hãy trả lời ngắn gọn và đi vào trọng tâm. Khi bạn kết 


thúc hãy hỏi người đó xem bạn đã trả lời thỏa đáng cho câu hỏi của anh ta 
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chưa. Đây là cách đề bạn có thê tiếp tục và nói được nhiêu hơn mà không tôn 
nhiêu thời gian. 

- _ Kiểm soát thời gian: Thông báo cho các khán giả bạn sẽ chỉ trả lời thêm X 
câu hỏi. Băng cách này, bạn đang cho biết là buối họp sắp kết thúc. Điều này 
có 2 cái lợi. Nó cho phép những người đang chờ hỏi có cơ hội xen vào và chắc 
chắn răng họ hiểu tât cả mọi thứ. Ngoài ra, nó làm cho mọi người ngừng nhìn 
đông hô và ngưng mơ mộng vì nhận ra bài thuyết trình cũng không kéo dài như 
họ tưởng. Bạn làm cho sự tập trung quay trở lại mình. 


3.7. Đánh giá kết quả thuyết trình 


Như ta đã nói kỹ năng thuyết trình không phải là bẩm sinh mà nó được phát 
triển thông qua thực hành và huân luyện. Cũng như các hoạt động khác một bài 
thuyết trình là kết quả của của đâu vào từ các ý tưởng, thông tin và các lập luận và 
những yếu tô đầu ra là kết quả bài thuyết trình của bạn. Và cũng như những quá 


trình khác nó có thê được cải thiện. 


Vì thế sau mỗi bài thuyết trình, người thuyết trình nên và cân thiết phải nhìn 
lại bài thuyết trình của mình và tự đánh giá kết quả những gì mình đạt được. Băng 
cách tự đặt ra các câu hỏi cho mình càng nhiêu càng tốt người thuyết trình sẽ có 
cách để khác phục những tôn tại của mình trong những lân thuyết trình sau. Bởi 
nếu biết tự đặt cho mình những câu hỏi khó, khắt khe để đánh giá, thì người thuyết 
trình sẽ có được những kinh nghiệm quý báu và càng neày, bạn sẽ càng trở nên 


chuyên nghiệp hơn. 
Sau đây là các tiêu chí để đánh giá bài thuyết trình 


- - Nội dung bài thuyết trình: Bài nói chuyện của tôi có một mục đích rõ ràng, 
giải quyết một đê tài quan trọng và phù hợp. Mọi phân trong bài nói chuyện 
của tôi làm sáng tỏ mục đích này. 

- - Phân mở đâu giới thiệu: Phân giới thiệu của tôi cho biết mục đích của bài nói 
chuyện, giải thích cách mà tôi muôn khán giả phản hôi. Tôi mở đâu cuốn hút 


khán giả một cách sông động. 
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- - Bồ cục bài thuyết trình: Tôi sắp xếp các ý chính của mình một cách lôgic và 
thuyết phục, làm cho các lập luận của tôi có tính thuyết phục. 

- - Sự chặt chẽ lập luận: Tôi đưa ra các lập luận thận trọng và thuyết phục về 
hành động mà tôi muôn khán ø1ả thực hiện. 

- - Sự hấp dẫn: các nội dung trình bày của tôi làm cho khan giả rât hứng thú vì 
những nội dung này tôi rất am hiểu và rât hữu ích với khán giả. 

- - Phân kết bài thuyết trình: Kết luận của tôi tóm tắt các điểm chính một cách 
thú vị và nhân mạnh hành động mà tôi muôn khán siảá thực hiện. Tôi để lại 
trong đâu khán giả một ý tưởng quan trọng để suy nghĩ. 

- _ Kỹ thuật thuyết trình: Khi thuyết trình tôi nói chuyện rõ ràng và tự tin vì tôi 
đã luyện tập cho bài thuyết trình nhiêu lân. Giọng nói của tôi mang tính thuyết 
phục cao. Tôi luôn duy trì việc tiệp xúc bằng mặt và dùng ngôn ngữ cử chỉ để 
thuyết phục và tạo sự hứng thú. Tôi phát âm chuẩn trong suốt bài nói chuyện, 
trừ trường hợp tôi muôn phả cách để nhân mạnh một điểm nào đó. Tôi sử dụng 
nhiêu biện pháp tu từ khác nhau, như lập lại, trích dẫn, và ân dụ để thông tin, 
gây hứng thú, và thuyêt phục người nghe một cách hiệu quả. Tôi có trang phục 
chuyên nghiệp, ân tượng khi thuyết trình. 

- - Công cụ hỗ trợ thuyết trình: Tôi sử dụng nhiêu công cụ hỗ trợ thuyết trình 
trong bài thuyết trình của mình. Những công cụ hỗ trợ thuyết trình đảm bảo 
nguyên tặc: hình ảnh vừa đủ, ít chữ, sinh động... 

- Phản hồi: Những câu hỏi được khán giả đặt ra được tôi hôi đáp một cách 
thuyết phục và khán giả khá hài lòng với những câu trả lời. 

- - Sử dụng thời gian: Tôi phân phôi thời gian cho bài thuyết trình hiệu quả và 
không sử dụng quá thời gian cho phép. 

Nếu chúng ta muôn khách quan hơn trong việc đánh giá kết quả thì chúng ta 
có thê nhờ ai đó là người thân hay các thành viên trong nhóm cho điểm bài thuyết 
trình theo các yêu câu trên. Tùy vào tính chất và nội dung một bài thuyết trình mà 


chúng ta có thể cho điểm trọng số các thành phân khác nhau là khác nhau. 
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Một số người thuyết trình chuyên nghiệp thường thu hình ảnh những buổi 
thuyết trình lại sau đó tự cá nhân sẽ nhận xét và rút kinh nghiệm cho những lỗi 


không đáng có cho bài thuyết trình. 
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Các tiêu chí đánh giá bài thuyết trình 


NGƯỜI THUYÉT TRÌNH 


Bạn có tạo lập được mỗi liên hệ tốt với khán thính giả hay không? 
Bạn có tự tin kiêm soát hết mọi thứ hay không? 

Bạn có trình bày nhất quán và theo một mục tiêu chính hay không? 
Bạn có hài lòng với thông điệp mở đâu và kết luận hay không? 


Bạn có hài lòng về kết quả hay không? 


KHÁN THÍNH GIÁ 


Bạn có tránh được những sai lâm ngớ ngân nào không? 
Kỳ vọng của khán thính giả có được đáp ứng không? 
Bạn có nhận được phản hôi từ khán thính giả hay không? 


Bạn có chắc chăn răng khán thính giả hiểu được thông điệp mà bạn 


trình bày? 


THÔNG ĐIỆP 


Bạn có nói rõ ràng và nhất quán về thông điệp của mình không? 
Lập luận của bạn có được liên kết tt hay không? 
Bạn có cập nhật thông tin hay không? 


Thông điệp bạn trình bày có thể ngắn hơn được không? 
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MẪU ĐÁNH GIÁ THUYÉT TRÌNH 
Người thuyết trình: 
Chủ đề: 
Mục đích: 
Thang điểm đánh giả: 5 (rât tốt); 4 (tốt); 3 (trung bình);2 (kém); Ï (rât tôi) 
1. Nội dụng bài thuyết trình 


Gây chú ý 


Thiết lập lòng tin, thiện cảm 


Trình bày mục đích rõ ràng 

Đưa ra các luận điềm chính 

Thân bài 

Các ý chính rõ ràng 

Các ý chính được sắp xêp một cách logic 
Thiết lập các mục tiêu 

Các ý tưởng ban đầu 


Có dẫn chứng 
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3. Phân tích khán thính giả 





Đạt được kỳ vọng 


Hình ảnh rõ ràng vê thính giả 





4. Uu điềm của diễn giả: 


5. Đê xuât cải thiện 


6. Các nhận xét khác 
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